Auf dem Weg zu Online-Fitness

M7: Klartext — in Form und
Formulierung

Ihr Nutzen

Professionell-kreative Aufbereitung der Inhalte erleichtert den Teilneh-
menden wesentlich, interessiert und aufmerksam dabeizubleiben. So
wird gemeinsames Arbeiten und Lernen freudvoll erlebt. Daher ist
Klartext in Form und Formulierung die Basis gelungener Prasentationen
im virtuellen Raum.

Nach Abschluss dieses Moduls kennen Sie

e Die Eckpunkte der grafischen Gestaltung einer Prasentation
e Techniken und Tipps fiir den inhaltlichen Aufbau

e Fragen zum ,,Abholen* lhrer Teilnehmer:innen

o Tipps fir Bild- und Grafikquellen

Unser Angebot

Dieses Modul besteht aus mehreren Teilen - fir lhr optimales Lerner-
lebnis auf allen ,,Lernkanalen*:

I.  Video: Das Wichtigste des Moduls konkret und pragnant in ei-
nem kurzen Video zusammengefasst - emotionalisierend, motivierend
und mit einem Extra-Energiekick.

2. Text: Vertiefende Informationen, sowohl Bewahrtes als auch
Neues in einer Unterlage tibersichtlich und ansprechend aufbereitet.
Einpragsame Metaphern erleichtern dabei das Verstandnis.

3.  ACT-Ubungen: Speziell ausgewihlte Transferangebote mit dem
ACT-Ansatz entwickelt. Arbeitsblatter und Checklisten erleichtern das
Dranbleiben. — lhre Umsetzungsgarantie!

Attention — worauf achte ich?
Communication — wem erzahle ich davon?
To-Do Listen — was tue ich konkret?
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4. Podcast — fir alle, die lieber horen als lesen — das Wichtigste

aus den ACT-Empfehlungen auch noch in Interviewform — gute Umset-
zungsideen, Tipps und Tricks fur unterwegs zum Nachhoren — also Ler-

nen to-go!
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Wie konnen wir unsere Teilnehmenden unterstiitzen, im Virtual Class-
room interessiert, motiviert und konzentriert zu bleiben? Diese zent-
rale Frage gilt es auch bei der Zusammenstellung und Aufbereitung der
zu vermittelnden Inhalte zu stellen. Schlecht vorbereitete, inhaltlich und
optisch zu dichte Prasentationen sind mittlerweile ein ,,No-go* und sind
weder durch Sachzwang noch durch Zeitknappheit zu entschuldigen!

Nicht nur |hre Inhalte gewinnen durch eine gut gestaltete Prasentation,
sondern auch Sie, denn Kompetenz wird erst durch die Art der Dar-
stellung sichtbar! Was macht also eine gute Online-Prasentation aus?

I.1 Klare Linie

Die Reduktion der Sinneseindriicke einerseits und die Komplexitat des
technischen Mediums andererseits machen Online-Sessions sehr an-
strengend und das Bediirfnis der Teilnehmenden nach Orientierung
wird noch groBer. Deshalb gilt:

o Nachvollziehbarer Aufbau
e Klare, durchgehende Bildsprache
e Klartext - also klare Moderationsanweisungen

1.2 Visual is king!

Obwohl es wichtig ist, beim Lernen und in der Zusammenarbeit mog-
lichst verschiedenen Lerntypen und Sinneskanile anzusprechen, weil3
man doch, dass wir Menschen ,,Augentiere” sind. Die meisten von uns
sprechen auf Bilder und visuelle Aufbereitung von Informationen beson-
ders gut an, d.h. wir schauen lieber als wir lesen!

Man kann davon ausgehen, dass 90 % der an das Gehirn lbertragenen
Informationen visuell sind. Bilder konnen 60.000 Mal schneller erarbeitet
werden als Text und 40 % der Menschen sprechen auf Bilder besser an
als auf reinen Text.

Dieser Text konnte grafisch aufbereitet etwa so aussehen:
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Fazit: Klarheit in Form und Formulierung sind wesentliche Erfolgsfakto-
ren fiir gelingende Online-Sessions. Und die klassischen Erkenntnisse
aus dem traditionellen Prasentationstraining kommen dabei genauso
zum Tragen wie spezielle Tipps und Tricks fiir die Online-Arbeit.

2 Form

Bevor Sie lhre Inhalte in ein vorgegebenes Korsett zwangen z.B. Power-
point-Vorlagen etc., erstellen Sie moglichst frei lhr Konzept, z.B. mit einer
Mindmap, mit Post-its - wie immer Sie gut und kreativ arbeiten konnen.
Erst wenn Sie fiir sich

e klar definieren konnen, was Sie in dieser Online-Session erreichen
wollen (Ziel)

e sich gutin lhre Zielgruppe bzw. lhre Teilnehmenden hineinverset-
zen konnten und

e |hre Inhalte klar strukturiert haben

starten Sie mit der Umsetzung in Form von Folien.

Form follows function: Dieser alte Grundsatz gilt auch hier. Zuerst
muss man die Geschichte entwickeln, sich uberlegen, was man aussagen
oder wozu man befahigen will.

Die Prasentation ist nur das Vehikel, das Werkzeug, das die Inhalte trans-
portieren soll. Aber - wie bei einem Produkt — bildet die Verpackung das
Verkaufsargument!
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Profitipp: Nutzen Sie das gesamte Spektrum der Moglichkeiten. Denken Sie,
neben den virtuellen, auch an die analogen Maglichkeiten bei Online-Meetings:
Zeigen Sie etwas in die Kamera - Handgeschriebenes oder Gezeichnetes. Spie-
len Sie bewusst mit einem Medienbruch. Génnen Sie sich und lhren Teilneh-
mer:innen moglichst viel Abwechslung!

3 Die Kunst des Prasentierens

3.1 Prasentieren statt vorlesen!

Die Folien sollten nicht selbsterklarend sein, sondern Spannung erzeugen,
dann wird der/die Vortragende wichtig - er oder sie liefert dann die ent-
scheidende Erklarung dazu. Viel Text ist also lberflissig fur die Augen
der Teilnehmenden, aber nicht fir ihre Ohren ;-)

3.2 Drei-Sekunden-Regel

Auch das spricht gegen zu viel Text und das Vorlesen der Folien: Horen
und Lesen gleichzeitig ist anstrengend und langweilig zugleich fiir die Teil-
nehmenden. Einerseits hort man die Vortragenden, ist aber andererseits
schneller beim Lesen. Deshalb muss man immer wieder innehalten und
suchen, wo sich der Vortrag gerade befindet. Das ist unnotig, erzeugt
Widerstand und behindert die Lern- und Aufmerksamkeitsbereitschaft.

Hier hilft in der Prasentationstechnik die sogenannte 3 Sekunden-Regel:
Wenn wir etwas prasentiert bekommen, mochten wir es kurz mit den
Augen uberfliegen. Also - lassen Sie die Teilnehmer:innen 3 Sekunden die
Folie scannen, - dann sind sie wieder bereit, zuzuhoren.

3.3 Kerninformation

Eine der schwierigsten Aufgaben fiir alle, die voller Begeisterung ihr
KnowHow teilen mochten, ist die Reduktion auf das Wesentliche:

Achtung Vollstandigkeitsfalle! Das haben wir in der Schule oder auf
der Uni gelernt: Es ging immer darum, alles zu wissen und wiederzugeben,
sonst gab‘s Abziige. Machen Sie sich bewusst: Sie wissen mehr als das
Publikum und das Publikum weiB3 das auch - jetzt geht's ums Begeistern
und Uberzeugen.

Das heif3t: auf jede Folie nur eine Kerninformation stellen, visuell unter-
stutzt. Alles daruber hinaus erzahlen Sie und/oder geben Sie ins Handout
zum Nachlesen.
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3.4 Uberginge gestalten

Das heil3t auch, dass Sie komplexe Inhalte gekonnt auf mehrere Folien
aufteilen. Hier geht‘s dann darum, die Uberginge fiir die Teilnehmen-
den nachvollziehbar zu gestalten: Verbinden Sie die Folien z.B. mit einer
kurzen Zusammenfassung und einer kurzen Vorschau auf die Inhalte
der nachsten Folie - dann erst wechseln Sie die Folie.

3.5 Zeigehilfen verwenden

Setzen Sie Zeigehilfen ein! Damit lenken Sie die Aufmerksamkeit an die
richtigen Punkte und fihren die Teilnehmer:innen z.B. durch ein Schau-
bild.

Etwa das Spotlight bei Powerpoint (funktioniert nur im Vollbildmodus!)
oder den Mauszeiger vergroB3ern und einfarben.

Bedenken Sie, dass die Augen jede Bewegung des Pointers mitmachen dh.
Unterstreichen und Hervorheben nur sparsam nutzen!

3.6 Abkiirzungen

Der Platz auf Prasentationsfolien ist begrenzt, nicht nur deshalb sind Ab-
kiirzungen sehr beliebt, sondern auch unternehmensintern wimmelt es
oft von Abkurzungen aller Art. Vergessen Sie also nicht den Zielgruppen-
check: Sind alle Abkiirzungen bekannt? Oder sollte diese sicherheitshal-
ber erklart oder wenigstens einmal in voller Lange zur Verfligung gestellt
werden?

3.7 Prasentationen gekonnt aufbauen

Warum ergibt es Sinn, sich dafiir viel Zeit zu nehmen und es gut anzule-
gen?! Prasentationen sind dazu da, lhren Vortrag visuell zu begleiten und
zu unterstutzen. Je klarer Design und Aufbau lhrer Folien sind, desto
schneller wird lhre Botschaft verstanden, und desto lieber folgt man dem
Vortrag.

3.7.1 Grafische Foliengestaltung

e Uberschriften helfen, eine innere Ordnung und eine auBere
Gliederung leichter wahrzunehmen. Der Titel soll sich zwar von
der SchriftgroBe her abheben, aber trotzdem schlicht bleiben

e Farben und Farbflichen sparsam nutzen. Faustregel: max. 3 Far-
ben — unser Auge fasst Elemente mit einer Farbe inhaltlich zu ei-
ner Gruppe zusammen - stimmt das mit lhrer Aussage liberein?

e Schrift: serifenlose Schriftarten (= ohne Schnorksel und Hak-
chen) sind fiir das Auge angenehmer und konnen im Gehirn leich-
ter verarbeitet werden (Arial, Helvetica, ...)
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e Bedenken Sie dabei auch das das GroBenverhaltnis. Gestalten
Sie diese im 16:9 Format (neuere Bildschirme, Videos ua) oder im
(alteren) 4:3 Format!?

e Folienmaster: Uberpriifen Sie, ob es Vorlagen oder Vorgaben
durch das Unternehmen oder lhren Bereich zu beachten gibt.
Darlber hinaus stehen hervorragende Prasentationsvorlagen in
Powerpoint selbst, aber auch auf externen Seiten wie z.B.
https://www.canva.com/ zur Verfligung, um nur ein Beispiel zu

nennen.

3.7.2 Konsistente Bildsprache

Entscheiden Sie sich fur einen Grafikstil und bleiben Sie dabei. Mehr ist
nicht besser: Achten Sie bei der Gestaltung von Visualisierungen darauf,
nicht zu viele Stile (Bilder, lcons, Cartoons und Skizzen) zu mixen.

Unser Hirn stellt namlich automatisch Bezuige her, auch dort wo Sie diese
nicht geplant hatten. Es sucht Orientierung. Konsistenz und einfache Vi-
sualisierungen entlasten und erleichtern die Konzentration auf das We-
sentliche.

Ideen und Vorschlage, wie man Grafiken vereinfachen kann, findet man
z.B. bei Garr Reynolds, der in seinen Buchern viele Vorher/Nachher-Bei-
spiele von Folien zeigt. Ein Beispiel: https://de.slideshare.net/garr/sample-
slides-by-garr-reynolds

Auch hier gelten die Fragen:

e  Was will ich mit der Grafik ausdrucken?
e Was ist die wichtigste Information?
e Wie kann ich diese Information noch besser herausstellen?

Profitipp: Visualisierungen kann man auch hdndisch selbst zeichnen. Solche
Folien sind eine willkommene Abwechslung. Sie erhéhen die Aufmerksamkeit
und machen neugierig. Probieren Sie es einmal aus: Zeichnen Sie Teile vor und
ergdnzen live.

3.7.3 Visualisierungen

Schaubilder aller Art helfen, Prozesse und Zusammenhange zu
veran”’schau’lichen. Das konnen Text, Daten, Fakten, Zahlen allein nicht
so gut. Wie setzt man Bilder und Grafiken richtig ein? Ganz einfach - es
braucht die richtige Qualitat und die richtige Quantitat.

Darstellungen mussen

Aussagekriftig und passend zu lhrem Inhalt sein - denn nur dann sind
sie sinnvoll! Nicht vergessen, auch Designelemente sagen etwas aus, be-
tonen oder setzen etwas ins rechte Licht - also alle verwendeten Bilder
bzw. Bildelemente gut im Auge haben, damit nicht zu viele oder wider-
spruchliche Aussagen im Raum stehen.
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Ansprechend sein - Wenn lhr Vortrag professionell wirken soll, dann
achten Sie darauf, dass Stil und Farben zum Gesamtkonzept passen. Also
nicht wahllos Bilder und Grafiken aus diversen Recherchen zusammen-
kopieren - das ist auch aus Griinden des Urheberrechts problematisch.

Was die Anzahl der Folien betrifft, helfen folgende Punkte:

e Weniger ist mehr: Passt die Qualitat |hrer Abbildungen,
braucht es nicht viele davon.

e Ein Schritt nach dem anderen: Zeigen Sie dem Publikum im-
mer nur eine Abbildung nach der anderen.

e Start- und Endfolien — eine Chance: Nutzen Sie diese Mo-
mente der Aufmerksamkeit. Teilnehmer:innen entscheiden in den
ersten Sekunden, in welchen Modus sie gehen: gelangweilt oder
interessiert.

3.7.4 Textgestaltung

Welche Texte Sie in Ihrer Online-Prasentation brauchen, ist vom Thema,
Ihrem Publikum, Ihrem Ziel, den zeitlichen Rahmenbedingungen usw. ab-
hangig. Aber es gibt ein paar Faustregeln und Prinzipien, an denen man
sich dabei orientieren kann — schauen, Sie, was fir Sie und zu lhrem
Thema passt:

Das CLEAR-Prinzip: Uberpriifen Sie, ob lhre Texte dem CLEAR-Prin-
zip entsprechen:

CLear — klare Aussage

Easy - einfache Satze und Formulierungen
Acceptable — Nachvollziehbarkeit im Aufbau
Readable — gute Lesbarkeit, schnell zu erfassen

Und nachdem ,readable® auch heift, dass die Schrift gro3 genug sein
muss, um schnell und gut erfasst werden zu konnen, haben Sie damit
schon einen guten Filter, um nicht zu viel Text auf eine Folie zu packen.
Das gelingt auch mit der

1-7-7 Regel: Nutzen Sie diese einfache Regel, wenn Sie Texte in Folien
schreiben:

e | Argument pro Folie
e Max. 7 Zeilen Text
e Nicht mehr als 7 Worter pro Zeile (+/- 2 Worte)

,» Talking Headlines*: Uberschriften bzw. Folientitel sind dazu da, an-
zuregen, neugierig zu machen, die Aufmerksamkeit zu erhohen. Oft sieht
man aber nichtssagende Uberschriften, die noch dazu auf jeder Folie er-
scheinen. Die Wahrnehmungspsychologie lehrt uns: Was man immer
sieht, sieht man nicht mehr. Wahlen Sie hinfihrende, anregende Titel,
z.B. ,,3 Prinzipien, die Sie weiterbringen®.
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Fragen sind auch oft gute Uberschriften, weil sie einen anregenden Cha-
rakter haben:

e Was sind die Vorteile von Tool X?
e Wo sollten Sie Tool X im Arbeitsalltag anwenden?*
e Wie sparen Sie Zeit durch die Anwendung von Tool X?

Fragen Sie sich auf jeden Fall bei jeder einzelnen Folie: Was soll die Folie
aussagen? Durch welche knackige Uberschrift kann ich die Aussage der
Folie am besten unterstreichen?

3.8 Exkurs: Mhemotechniken

Es gibt fiir das menschliche Gehirn drei wichtige Verstarker fiir das Ab-
speichern von Information, die wir fiur die Gestaltung von Prasentationen
nitzen konnen. Und die uns helfen konnen, v.a. in Online-Sessions starke
Wirkung zu erzielen:

3.8.1 Emotionen

Ereignisse, die uns emotional berihren, bleiben uns ein Leben lang in Er-
innerung. Wahrscheinlich konnen Sie sich noch an lhren ersten Kuss
oder die Geburt lhres Kindes erinnern. Informationen oder Ereignisse,
die mit starken Emotionen verbunden sind, betrachtet unser Gehirn als
besonders wichtig und speichert sie umgehend ins Langzeitgedachtnis.
Wenn es lhnen gelingt, wahrend Ihrer Prasentation gezielt Emotionen
beim Publikum zu erzeugen, konnen Sie diese Gefiihle mit Information
koppeln.

3.8.2 Wiederholungen

Sie haben es bestimmt auch schon erlebt: Irgendein Werbeslogan oder
Refrain eines Songs geht lhnen nicht mehr aus dem Kopf. Wiederholun-
gen pragen sich ins Gedachtnis ein. Auch professionelle Prasentationen
arbeiten oft mit Wiederholungen z.B. kurze Zusammenfassungen als
Abschluss eines Abschnittes oder am Ende der Prasentation. Aus dieser
Idee stammt auch der ,klassische Dreischritt flir den inhaltlichen Auf-
bau einer Prasentation:

- Sag, was du sagen wirst!
- Sages!
- Sag, was du gesagt hast!

3.8.3 Bilder

Der Vollstandigkeit halber auch hier nochmals erwahnt: Bilder und Gra-
fiken. Schon die Agypter haben Infografiken verwendet, um wichtige Bot-
schaften fur alle verstandlich zu machen.
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3.9 Exkurs: Prasentationsformat mit Speed

,Pecha Kucha* heiBt ubersetzt ,,dauernd quatschend®, ist aber eine ext-
rem strukturierte und sehr fokussierte Form der Prisentation: "Du
kannst uber alles sprechen, nur nicht Gber 6 Minuten und 40 Sekunden",
beschreibt am besten die Grundregeln: 20 Folien, die jeweils 20 Sekunden
zu sehen sind, ist die Vorgabe.

Der Erfolg der in Japan erfundenen Methode ist enorm und eine willkom-
mene Variante, um vielen hintereinander folgenden Prasentationen Speed
und Pepp zu verleihen. Man kann diese Idee natiirlich variieren, um es an
das eigenen Thema und seine Zielgruppe anzupassen und die Folienanzahl
oder den Betrachtungszeitraum etwas adaptieren. Bei solchen Formaten
ist man besonders gut beraten, die Prasentation auf Bilder und mit mog-
lichst wenig Text aufzubauen.

4 Im Fokus: Teilnehmer:innen

Die beste Prasentation, die am Publikum vorbei argumentiert, ist ver-
geudet. Deshalb, - bevor Sie lhre Prasentation erstellen, uberlegen Sie,
was fiir diese Zielgruppe interessant ist und bauen die Prasentation ent-
sprechend auf.

4.1 Powerfragen

Wahrend lhres Beitrages gehen Sie regelmaBig in Kontakt mit |hren
Teilnehmerinnen (Faustregel alle |5 Minuten) — wechseln Sie — wenn
moglich — den Modus/die Ansicht und stellen Sie Fragen.

Bei der Standardfrage: ,,Gibt es dazu Fragen? ist der Fokus eher eng.
Diese Frage stellen Sie, wenn Sie eher nur Nachfragen haben wollen
oder die Zeit sehr knapp ist.

Mit offenen, sogenannten Powerfragen lenken Sie den Fokus auf die In-
teressen, Bedirfnisse und Gedanken der Teilnehmer:innen. Regen Sie
die Uberlegungen lhres Publikums an, Beispiele dafiir sind: ,,Was den-
ken Sie dariiber? Welche Optionen wagen Sie ab?*

Auch Warum-Fragen konnen viel Energie in die Diskussion bringen:
z.B.: ,,Warum wollen Sie diese Veranderung gerade jetzt!?* oder ,,VWarum
wirden Sie sich fur diese Option entscheiden?*

Mit Fragen kann man auch Wertschatzung vermitteln und den Teil-
nehmenden eine Buhne bieten. Beispiel: ,,Welche Veranderung in lhrem
Bereich begeistert Sie momentan am meisten?“ lhr Gegenuber kann nun
erzahlen, was ihm oder ihr wichtig ist und Freude bereitet. Oder fol-
gende andere offene Frage: ,,Was sind in diesem Jahr lhre drei wichtigs-
ten Prioritaten, um lhren Bereich weiterzuentwickeln?

© OHO-Consulting & red-ma | Web Events KG 10



Auf dem Weg zu Virtual Classroom Fitness — M7: Klaratext — in Form und Formulierung

4.2 Service is our success

Eine tolle Prasentation endet mit.... Service! Die Regel lautet: Der letzte
Eindruck bleibt! Profis nutzen das Ende ihres Vortrags damit, ihrem Pub-
likum Service anzubieten:

e Fassen Sie die wichtigsten Inhalte zusammen!

e Platzieren Sie einen abschlieBenden Appell zum Schluss lhrer Pra-
sentation.

e Punkten Sie mit einem praktischen Handout oder einem Drei-
Punkte-Plan.

Service heiBt Komfort fiir lhr Publikum. Und wenn Sie lhrem Publikum
diesen Service am Ende lhres Beitrages bieten, werden Sie besser in Er-
innerung bleiben.

5 Bildquellen

Wo findet man die passenden Bilder und Grafiken? Google? Mitnichten.
Bilder direkt von Google zu libernehmen, bedeutet in den meisten Fal-
len eine Urheberrechtsverletzung und kann mit Geldstrafen von mehre-
ren Tausend Euro geahndet werden. Deshalb erkundigen Sie sich in |h-
rem Unternehmen, vielleicht haben Sie Zugang zu Bilddatenbanken (z.B.
shutterstock, istock, gettyimages), die auch Sie niitzen konnen.

Andere lizenzfreie Fotos finden Sie unter:

e https://pixabay.com/ - Fotos und Grafiken lizenzfrei

e https://unsplash.com/ - Hochwertige Fotos von Fotograf:innen li-
zenzfrei

e https://www.bildersuche.org/ - Ubersichtsseite, mit Links zu ver-
schiedenen Fotoseiten und — communities

e https://de.wikipedia.org/wiki/VWikipedia:Public-Domain-Bilder-
quellen

e https://openclipart.org/ - Grafiken lizenzfrei

e https://de.freepik.com/ - Grafiken freie Nutzung gegen Namens-
nennung;

e https://thenounproject.com/ - Icons freie Nutzung gegen Na-
mensnennung;

(Alle Links Uberprift: Mai 2021)
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